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1. OBJETO 
 
Determinar las etapas para realizar una adecuada selección de recursos y 
materiales bibliográficos con el objetivo de mantener actualizada la 
colección con un fondo amplio y útil para el usuario. 
 
2. AMBITO DE APLICACIÓN  
La selección de recursos bibliográficos  para su incorporación a los fondos 
de la Biblioteca Universitaria, así como el mantenimiento y actualización de 
los mismos. 
 
3. RESPONSABILIDADES 
 
Técnicos de las Unidades Centrales y de las Bibliotecas de Centro. 
Asesorar e informar sobre la pertinencia de las compras solicitadas por el PDI y 
seleccionar bibliografía con cargo a su presupuesto para mantener la colección 
de la biblioteca actualizada. 
Personal Docente e Investigador. Seleccionar la bibliografía. 
Coordinadores de los Departamentos. Autorizar las solicitudes de compra y 
proponer nuevas suscripciones de publicaciones periódicas. 
Comisiones de Usuarios. Analizar y aprobar propuestas de nuevas 
suscripciones o cancelaciones de publicaciones periódicas y bases de datos 
para el próximo año. 
 
4. DOCUMENTACION DE REFERENCIA: NORMATIVA 
 
• Modelo de distribución y normativa de adquisiciones de fondos 
bibliográficos con cargo al presupuesto del Sibid de la Universidad de 
Alicante. 
• Normativa reguladora de la Comisión y funciones de la Comisión de 
Usuarios. 
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• Normativa de suscripciones de Publicaciones Periódicas y Bases de datos 
con cargo al presupuesto del Sibid de la Universidad de Alicante. 
• Plan General de Gestión de la Colección. PCBUA. 
• Manual de Instrucciones para solicitud de compra de Bibliografía 
Recomendada a través del Campus Virtual 
 
 
5. DESCRIPCION DEL PROCESO 
En este proceso se debe distinguir por un lado la selección de monografía y, 
por otro, la selección de publicaciones periódicas y bases de datos. 
 
5.1. Selección de monografías. 
5.1.1 Bibliografía solicitada por el profesor para docencia/investigación. 
a) El profesor solicita bibliografía para docencia/investigación a través del 
formulario de solicitud de compra de docencia e investigación (F01-PC01).  
b) El técnico de la biblioteca comprueba si se encuentra entre los fondos de la 
biblioteca e informa al peticionario mediante correo electrónico. El profesor 
puede solicitar la compra de un nuevo ejemplar aún en el caso de que el 
título se encontrase en la biblioteca. 
d) El coordinador de cada Departamento/Área autoriza la compra mediante 
correo electrónico. 
e) El técnico envía un Informe de solicitud de compra de bibliografía de 
docencia e investigación autorizada por el coordinador (F02-PC01) a la 
Unidad de Adquisiciones para que tramite la compra con cargo al 
presupuesto del SIBID asignado al Departamento. También puede 
financiarse con cargo al presupuesto del Departamento al que pertenece el 
profesor solicitante. 
f) Una vez se haya agotado el presupuesto del SIBID, si la petición se refiere a 
una obra de referencia, el técnico de la biblioteca puede informar 
favorablemente la compra e incluir el gasto en su presupuesto. 
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5.1.2 Bibliografía solicitada por el profesor como Bibliografía Recomendada 
a) El profesor solicita bibliografía para los alumnos de las asignaturas que 
imparte a través del Campus Virtual mediante Formulario para solicitud de 
compra de Bibliografía Recomendada del Campus Virtual (F03-PC01), 
siguiendo las “Instrucciones para solicitud de compra de Bibliografía 
Recomendada a través de Campus Virtual”. 
b) El técnico de la biblioteca verifica la existencia o no del material solicitado en 
la biblioteca e informa a través del Formulario para solicitud de compra de 
Bibliografía Recomendada del Campus Virtual (F03-PC01), bien aceptando 
el número de ejemplares propuesto por el profesor o bien proponiendo otra 
cantidad una vez aplicado el baremo establecido a este fin según el “Modelo 
de distribución y normativa de adquisiciones de fondos bibliográficos con 
cargo al presupuesto del SIBID de la Universidad de Alicante”. 
c) El coordinador de cada Departamento/Área autoriza la compra a través del 
Campus Virtual. 
d) Una vez autorizada la compra, el personal de la Unidad de Adquisiciones  
tramita la compra con cargo al presupuesto del SIBID asignado al 
Departamento.  
 
5.1.3 Bibliografía seleccionada por los técnicos de la biblioteca 
a) El bibliotecario selecciona bibliografía (obras de referencia, monografías…) 
para mantener actualizada la colección de acuerdo con los principios 
generales y criterios de selección del Plan General de Gestión de la 
Colección. PCBUA. 
b) La compra se carga al presupuesto de la Biblioteca de Centro 
correspondiente o en su defecto al del SIBID. 
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5.1.4  Desideratas 
a) Los usuarios de la biblioteca pueden hacer propuestas de adquisición de 
libros u otros materiales bibliográficos a través del Formulario de desiderata 
(F04-PC01) de la página web de la biblioteca.  
b) El técnico evalúa la pertinencia de la solicitud de compra en función de los 
criterios establecidos en el Plan General de Gestión de la Colección. 
PCBUA. 
c) El técnico envía la petición por correo electrónico a la Unidad de 
Adquisiciones para que se tramite la compra con cargo al presupuesto del 
SIBID asignado a la biblioteca. 
Finalizado el proceso de selección de las monografías se aplica el 
procedimiento Compras únicas (PC02-2). 
 
 
5.2. Selección de publicaciones periódicas y bases de datos. 
5.2.1 Renovación o cancelación de suscripciones: 
a) El personal técnico responsable de las Unidades de Publicaciones 
Periódicas y Recursos Electrónicos, en el mes de mayo, remite a los 
Directores de las Bibliotecas de Centro por correo electrónico un listado de 
las suscripciones en curso gestionadas por el SIBID junto con el análisis de 
las mismas. Si no existe solicitud expresa de cancelación se procederá a su 
renovación. 
b) La propuesta de cancelación de suscripciones puede ser presentada por los 
técnicos de la Biblioteca, previa evaluación de las mismas y por los 
Coordinadores de las Comisiones de Usuarios, a través del Formulario de 
solicitud de cancelación de publicaciones periódicas y bases de datos (F05-
PC01) y se dirige a la Dirección de la Biblioteca correspondiente. 
c) Estas propuestas son analizadas en las Comisiones de Usuarios, valorando 
también el presupuesto que liberan. 
En cualquier caso no se cancelará ningún título antes de que hayan 
transcurrido 3 años desde el inicio de la suscripción. 
 SIBYD 
GESTIÓN DE LA COLECCIÓN: 
SELECCIÓN 
Código: PC01 
Revisión: 00 
Fecha: 02/07/2010 
Página 6 de 9 
 
 6 
En el acta de la comisión quedará constancia de las decisiones tomadas 
que tendrán efecto a partir de enero del año siguiente. 
 
5.2.2 Nuevas suscripciones: 
La selección de suscripciones relativas a títulos únicos se realiza siguiendo las 
siguientes etapas: 
a) Las propuestas remitidas por los Coordinadores de las Comisiones de 
Usuarios, el personal técnico de las Bibliotecas u otros solicitantes, se 
dirigen a la Dirección de la Biblioteca correspondiente, a través del 
Formulario de solicitud de adquisición de publicaciones periódicas y bases 
de datos (F06-PC01). 
b) Los técnicos de las Unidades de Publicaciones Periódicas/Recursos 
Electrónicos filtran el listado de títulos eliminando posibles duplicados y 
facilitando el presupuesto de los mismos.  
c) Estas solicitudes se presentan en las Comisiones de Usuarios 
correspondientes. En caso de ser aceptadas y si suponen un incremento de 
presupuesto se elevan a la Comisión Central de Usuarios para su 
aprobación. 
 
La selección de suscripciones relativas a portales o colecciones de bases de 
datos y revistas electrónicas se realiza siguiendo las siguientes etapas: 
a) Las propuestas pueden provenir tanto de los solicitantes arriba indicados 
como de ofertas de los proveedores. En ambos casos se remiten a las 
Unidades de Publicaciones Periódicas/Recursos Electrónicos, en donde los 
técnicos estudian tanto el contenido como los presupuestos y condiciones. 
Con todo ello se realiza un informe que se eleva a las Comisiones de 
Usuarios y a la Comisión Central para su aprobación si procede.  
b) La aprobación de la solicitud supone la suscripción de la publicación para el 
siguiente año natural y será gestionada por la Unidad de Publicaciones 
Periódicas. En el caso de que la solicitud sea desestimada el personal de la 
biblioteca lo comunica por correo electrónico al peticionario.  
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Finalizado el proceso de selección de publicaciones periódicas y bases de 
datos se aplica el procedimiento Compras periódicas (PC02-1). 
 
6. FORMATOS 
• F01-PC01: Formulario de solicitud de compra de docencia e investigación. 
• F02-PC01: Informe de solicitud de compra de bibliografía de docencia e 
investigación autorizada por el coordinador. 
• F03-PC01: Formulario para solicitud de compra de Bibliografía 
Recomendada del Campus Virtual. 
• F04-PC01: Formulario de Desiderata. 
• F05-PC01: Formulario para la solicitud de cancelación de publicaciones 
periódicas. 
• F06-PC01: Formulario para la solicitud de adquisición de Publicaciones 
Periódicas y Bases de Datos. 
 
7. REGISTROS 
Registros Soporte Respondable 
custodia 
Tiempo de 
conservación 
Formulario de compra 
con cargo al dpto. Electrónico 
Unidad de 
Adquisiciones 
Hasta 
finalización del 
proceso 
Formulario de compra 
con cargo a DI Electrónico Biblioteca receptora 
Hasta 
finalización del 
proceso 
Formulario para 
solicitud de compra de 
Bibliografía 
Recomendada 
(Campus Virtual) 
Electrónico 
Unidad de 
Adquisiciones/ 
Biblioteca receptora 
Hasta 
finalización del 
proceso 
Formulario de 
Desiderata Electrónico/papel Biblioteca receptora 
Hasta 
finalización del 
proceso 
Formulario 
suscripción/cancelación 
de PPs y BBDDs 
Electrónico 
Publicaciones 
periódicas/Recursos 
electrónicos 
Hasta 
finalización del 
proceso 
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8. ANEXOS. 
 
Anexo 1. Diagrama de flujo: Selección de monografías 
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Anexo 2. Diagrama de flujo: Selección publicaciones periódicas y bases 
de datos 
 
 
 
